嘉庚学院案例教室使用申请表                      

填表时间：    年   月   日

	使用单位

（盖章）
	
	安全责任人及电话
	

	
	
	经办人及电话
	

	使用事由
	主题：

内容概况：

主持人/主讲人：

	使用时间
	

	参加人数
	
	参加对象
	

	会务要求
	

	使用单位领导

意见（签字）
	

	主管单位领导意见（签字）
	

	审批单位领导意见（签字）
	

	备  注
	1、使用单位的盖章或经办人签字表示保证本表内容属实和遵守《厦门大学嘉庚学院教室管理办法》，负责制定并落实活动的安全措施，同意赔偿因违反该办法所造成的损失；2、使用单位可提前半小时内到场配合设备调试，听众可提前半小时内入场；3、本表的安全责任人须为部门负责人，经办人须为教职工；4、原则上活动听众人数在100以内的，安排使用公教1号楼208；在100—170的，安排使用人文楼B301；5、若需用ppt投放活动主题标语，时间不超过20分钟；6、鲜花、横幅或咖啡等饮品由使用单位自备，教学楼物业协助布置。
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